Vdzeni ctendri, pracovnici spolecnosti INC Consulting pro Vds pfFipravili na pokracovdni kurz, zabyvajici se time managementem.
Poprvé tak v historii Persondlu zkousime prinést ,,Zivy“ materidl, ktery Vdm umozni pracovat piimo v Casopise. Véiime, Ze Vds novy seri-
dl zaujme a prispéje ke zkvalitnéni Vasi prdce i Zivota. Tedy, jestli si najdete chvilku casu, zacnéte se zabyvat time managementem.

1. LEKCE: UVOD DO TM

Snad vsichni jsme nékdy Cetli néco o time managementu. Vétsina
z nas se pokousela nékteré rady zavést do praxe. A na zacatku se
nam to i dafilo - tyden, nékdy i dva jsme si fadili priority nebo pla-
novali praci den predem...

Time management neni tézké nastudovat, ale je tézké jej zavést do

vvyv

praxe. Nejtézsi je dodrzovat rady a zasady den za dnem - porad.
Time management neni o znalostech a neni ani o tom naucit se
néjakou dovednost - time managemet je o zméné nasich zvyka.

Tento kurz se soustredi na operativni fizeni ¢asu. Nebudeme se
intenzivné zabyvat oblastmi zivotniho poslani ani dlouhodobymi cili
(i kdyZ u nich se na chvili zastavime).

Zaméfime se hlavné na:
organizaci prace (stanoveni a udrZeni priority ...)
organizaci ¢asu (plan dne a tydne, prace s &asovymi bloky ...)

¢&asteéné rozpracovani akold (stanoveni cild ...)

A. JAKY JSTE TYP VY?

Z hlediska toho, jak pristupujeme k planovani Casu, Ize lidi rozdélit
na A a B typy.

Typ A- je rychly a aktivni, prvné jedna a pak premysli. Ma problém s pla-
novanim dlouhodobéjsich cilti a prevenci pred piipadnymi prekazkami.

Typ B - je premyslivy a véci dotahuje do detaild. Ma ale problém
s uréovanim priorit v praci - vée mu/ji pfipada stejné dulezité. Proto
Casto zmeska dulezité véci.

Nikdo nejsme Cisté jeden z typd, vétsina lidi inklinuje vice k jedno-
mu z nich. Pokuste se tedy zaradit sami sebe do jednoho z uvede-
nych typa.

B. PROBLEMATICKE OBLASTI PRACOVNICH TYPU

V tabulce ¢. 1 naleznete charakteristiky vztazené na oblasti time
managementu.

Tabulka ¢. 1

TYPA

C. RADY A TIPY PRO JEDNOTLIVE TYPY

1. Udélejte prvni krok - Vyberte si z nasledujicich rad jednu, ktera
je pro vas adekvatni a vypracujte si akéni plan, co udélate pro
svoje zlepseni.

Rady pro typ A Rady pro typ B

1. Zrevidujte vyvazenost mezi 1.
praci, rodinou a vami. Jsou

Stanovuijte si kvantifikova-
né cile - zabyvejte se
kvantitou stejné jako
kvalitou.

v rovnovaze?

2. Planujte jak dosahnout
svych cilt. 2. Prestante véci odkladat -

3. Delegujte - rozhodnéte se, udélejte to ted!

co muazete udélat vy a co 3.
byste méli presunout.

Posuzujte primérenou
Groven detaild/ kvality

4. Vyhradte si ¢as pro lidi - vystupd vasi préce.

vymezte si v diafi ¢as pro
rozhovory s lidmi.

5. Rikejte ,ne“ - neprehangjte
svdj pocit odpovédnosti.

2. Napiste si, kterou radu jste si vybrali

Vv

3. Co pro sviij posun v této oblasti udélate, do kdy, jak ovérite, Ze
jste to splnili a jak se za splnéni odménite?

TYP B

vevs

Planovani

Dobré vize, ale chybi detailnéjsi planovéni a promysleni souvislosti.

Casto nema jasné cile. Planuje do detaild, ale

maé strach zadit.

Priority

Vsechno je pro néj prioritou - udéla spoustu Gkold, ale jen na 80 %.

Miva problém uprednostnit urgentni praci.

Peélivost neprilis dtkladny

az prehnané dakladny
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D. ZMENA ZVYKU

1. Predstavte si situaci, kdy fidite auto po zndmém mést€ a zaroven
telefonujete. Najednou si uvédomite, Ze jedete Spatné, protoze jste
automaticky na kiizovatce zahnuli k vdm doma. Prosté ze zvyku.

2. Zvyky nam umoznuji zvladat tisice rutinnich dkold, aniz bychom se
mentalné pretizili. Zvyk je tedy v podstaté obranny mechanizmus.

3. Zaroven jsou ale zvyky i prekazky naseho rozvoje. Pokud dnes od
Zivota nedostavate to, co chcete, pak musite zménit své zvyky -
v mysleni (paradigmata), v piistupu k okoli, v &innostech co déla-
te. Proto je zvladani Casu narocna disciplina - musime totiz zmé-
nit nase zvyky.

E. 21 DNi

Pro nas zivot v tomto piipadé pIné plati Gslovi:

Neni dulezité, co se déla vyjimeéné,
ale co se déla pravidelné.
Podle vyzkumd doktora Maxwella Maltze, zména zvyku trva 21 dni.
Jinymi slovy, pokud chceme zménit svdj zvyk napft. chcete zadit kaz-
dé réno cvicit, je treba s touto Cinnosti vydrzet 21 dni. Pak se nas
»vztah® k rannimu cviéeni zméni, zaéneme kaZdé rano ,automatic-
ky“ cvicit, kdyZ vynechdme, tak ndm dokonce néco chybi.

F. ZKOUSKA SILY ZVYKU

Pojdme si vyzkouset néjakou zménu zoyku na sobé - néco jednodu-
chého.

Jedna z dobrych zésad napomahajici lepsimu zvladani time mana-
gementu je udrzovani poradku. Poradek urychli ¢innosti, pomaha
i psychické pohodé€ a ubira stresu. Je dokazano, ze je psychicky vysi-
lujici pfijit rano k pracovnimu stolu, ktery je v chaosu a neporadku.

Vyberte si oblast - vas pracovni stdl nebo poditac, vase pracovni
slozky nebo diar nebo jen poradek v auté a pojdme udélat nékolik
kroku:

1. Ujasnéte si, kde si udélate poradek jesté dnes
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2. Naplanuijte si ¢as a prvni kroky

3. Sledujte, kdy se vam tento zvyk piestavé dafit (po jaké dobé,
kvdli ¢emu)

G. DOMACI UKOL:
Z dnesni lekce mdte tyto domdci ukoly:

1. Uvédomte si, do kterého typu (A nebo B) vice patfite a co to
znamena pro Vas osobni ,boj“ s time managementem.

2. Stanovili jste si prvni krok ve svém posunu. Uskuteénéte jej
a pracujte v této oblasti dale na sobé.

3. Uklidte si a udrzujte poradek. Sledujte, kdy je problém tento
»2vyk“ dodrzovat.

4. Chvalte se. Pokuste se dnes v pribéhu dne alespon dvakrat
si za néco dat ,pasaka“ - nahlas, konkrétné, aby v pochvale
zaznélo i Vase jméno a u pochvaly se sami sebe dotknéte -
pohladte se na rameni, podejte ruku sami sobé ... Vidite, ze
i pro samopochvalu plati stejné zasady jako pro pochvalu
ostatnim:

- co nejdrive po Cinu
- byt konkrétni
- pouZzit jméno

- dotek (pokud to vzajemné postaveni dovoluje - kdyZ zrovna
nechvalite svého $éfa)
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